附件1：
  佛山市南海区专利代理行业自律公约

  （征求意见稿）

第一章 总则

第一条 为建立我区专利代理行业自律机制，规范行业从业者行为，提升行业的整体服务水平，依法促进和保障专利代理行业健康发展，制定本公约。

第二条 本公约所称的专利代理行业是指在委托权限内，以委托人的名义，按照专利法的规定向专利局办理专利申请、专利许可、解决专利纠纷以及与专利事务相关的其他活动的行业的总称。

第三条 本公约是指导南海区专利代理机构及其所属专利代理人执业行为的准则，是评判南海区专利代理机构及其所属专利代理人执业行为是否符合专利代理职业规范的标准，是对违规的专利代理机构及其所属专利代理人进行处理的依据。

第四条 本公约以爱国、守法、诚信、公平为基本原则。

第五条 倡议全行业从业者加入本公约，从维护国家和全行业整体利益的高度出发，积极推进行业自律，创造良好的行业发展环境。

第六条 佛山市南海区知识产权协会作为本公约的执行机构，负责组织实施本公约。

            第二章 职业道德基本要求

第七条 自觉遵守国家有关专利代理发展和管理的法律、法规和政策，维护专利代理人职业的声誉，尊重同行，同业互助，积极推动专利代理行业的职业道德建设。

第八条 鼓励、支持开展合法、公平、有序的行业竞争，反对采用不正当手段进行行业内竞争。

第九条 自觉保守国家机密，委托人的技术秘密以及法律要求保守的秘密。

            第三章 业务承揽准则

第十条 应当向委托人解释专利保护的类别、对象和授权条件； 

第十一条 应当为委托人提出自己的专业的专利保护方案及专利代理意见；

第十二条 应当向委托人解释各种专利申请的流程、费用,尤其是可能出现的问题及风险；

第十三条 应当与委托人签订代理合同，向委托人明确专利代理委托中的费用、事项、终止期限以及各阶段各自的权利义务；

第十四条 对超出合同约定范围或违反法律规定的服务要求，应当明确拒绝； 

第十五条 不承接技术方案不理解的专利代理业务；

第十六条 不承接技术方案不完整的专利代理业务；

第十七条 不承接明显不具备授权条件的专利代理业务；

第十八条 不承接明显不能完成或无法完成的专利代理业务。

            第四章 业务管理基本原则

第十九条 应当明确告知委托人，提供详细准确的申请人、发明人等专利代理所需的著录信息，以及具体经办人联系方式，如有变更，须及时告知代理机构；

第二十条 应当告知委托人在技术交底书中尽量提供更多的实施例，以及进一步的改进、替换的技术方案；

第二十一条 对委托人的技术交底书所存在的问题和不足，必须向委托人提出并协助补充，必须向委托人及时反馈补充意见供委托人补充完善；

第二十二条 对交底不完整且无法补充完整的技术交底书，应当明确告知委托人暂时放弃专利申请；

第二十三条 专利说明书的撰写，一般情况下不得少于两个实施例；

第二十四条 独立权利要求书，必须是对实施例的概括，不得直接拷贝说明书的实施例或技术方案；

第二十五条 不得直接采用或仅简单修改发明人或专利联系人撰写的专利文档作为正式的专利申请文件；

第二十六条 专利申请文件必须经由代理机构的质量审核人员以及委托人的审核、确认后方可正式递交；

第二十七条 专利审查通知书的答辩，不得交由发明人或联系人直接完成；

第二十八条 不得在收到第一次发明专利实审通知书后，就放弃或终止答辩；

第二十九条 不得擅自代替委托人放弃或终止发明专利实审通知书的答辩；

第三十条 专利代理的答复官方的文件，应当交由委托人审核、确认方可递交；

第三十一条 涉及权利或利益丧失的官方中间文件，必须及时转交申请人或权利人；

第三十二条 专利代理过程中涉及权利或利益的放弃，必须由委托人决定和指示。

第三十三条 应当建立安全、及时、便捷的专利流程管理体制及机制；

第三十四条 应当提供了解、掌握专利申请过程中审查、管理状态，及时办理费用缴纳、回文传递的流程服务；

第三十五条 应当明确告知委托人代理机构在流程管理工程中，所服务的具体事项、阶段以及所能承担的服务义务。

第三十六条 若案件量达到几百件的代理机构，应建立信息化管理系统：例如案件流程管理系统；内部自动化网络办公系统；客户管理系统等。

第五章 执行公约

        第三十七条 佛山市南海区知识产权协会负责组织实施本公约，负责向公约成员单位传递专利代理行业管理的法规、政策及行业自律信息，及时向政府主管部门反映成员单位的意愿和要求，维护成员单位的正当利益，组织实施专利代理行业自律，并根据成员单位专利代理的质量以及受批评、受惩戒的情况以公平公正的方式定期向社会各界公布排名情况，对成员单位进行督促管理。

　　    第三十八条 公约成员之间发生争议时，争议各方应本着互谅互让的原则争取以协商的方式解决争议，也可以请求公约执行机构进行调解，自觉维护行业团结，维护行业整体利益。

　　    第三十九条 本公约成员单位违反本公约的，任何其他成员单位均有权及时向公约执行机构进行检举，要求协会进行调查；协会也可以直接进行调查，并将调查结果向全体成员单位公布。

　　    第四十条 公约成员单位违反本公约，造成不良影响，经查证属实的，由协会视不同情况给予在公约成员单位内部通报或建议行政机关给予该专利代理机构或/和所属的专利代理人相应的处分。

                          第六章 附则

        第四十一条 本公约经公约发起单位法定代表人或其委托代表签字后生效，并在生效后的15日内由佛山市南海区协会向社会公布。

　　    第四十二条 本公约生效期间，经协会或本公约十分之一以上成员单位提议，并经三分之二以上成员单位同意，可以对本公约进行修改。

　　    第四十三条 我区专利代理行业从业者接受本公约的自律规则，均可以申请加入本公约；本公约成员单位也可以退出本公约，并通知公约执行机构；公约执行机构定期公布加入及退出本公约的单位名单。

第四十四条 本公约由佛山市南海区知识产权协会负责解释。

第四十五条 本公约自公布之日起施行。
